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  ؟ excel )الجداول الحسابية( برنامجأيقونة  شكل (1

 

  word  ) تحرير النصوص(شكل أيقونة  برنامج (2

 

 

  power point )العروض التقديمية( أيقونة برنامجشكل  (3

 

  ACCESSشكل أيقونة برنامج )قواعد البيانات(  (4

 

    wordأسئلة برنامج 

 

 المائل؟ الخط وضع  (5

 

 وضع الخط سميك أو عريض  (6

 

 لوضع خط تحت النص  (7
 

 لمحاذاة النص  (8
 

 

 

 

 لإضافة صورة داخل مستند  (9

 

 لإضافة جدول داخل مستند  (11
 

 لإضافة رسم بياني داخل مستند  (11
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 ctrl + F4 على؟ اضغط ملف داخل نافذة لغلق (12

 Ctrl +C اوcopy  نسخ؟ نعمل كيف (13

 ctrl + x؟   cutإختصار القص  (14

 ctrl + v ؟   pastاللصق  (15

 ctrl + s  لحفظ ملف ؟ (16

 Maxmize – minimizeتكبير وتصغير الشاشة ؟  (17

 Ctrl + O لفتح نافذة أو مستند محفوظ مسبقا ؟  (18

 ctrl + z للتراجع عن آخر أمر ؟  (19

 ctrl + y  لإعادة التراجع ؟ (21

 Page number ترقيم الصفحات  (21

 زأو  )بالعربي(  دثم    shift لعمل علامة أكبر من ؟  (22

 بالانجليزي((

 و)بالعربي( أو   جثم  shift لعمل علامة أقل من ؟  (23

 )بالانجليزي(

 أو   hyper link لإدخال رابط علي النص المكتوب ؟  (24

ctrl + k 

 ctrl + f2اختصار معاينة الصفحات ؟  (25

 ctrl + pلاختيار أمر الطباعة ؟  (26

 ctrl + s لحفظ مستند ؟  (27

  water markلإضافة علامة مائية  (28
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   Excelبرنامج أسئلة 

 

 

  excelبرنامج يستخدم في عمل مسائل حسابية ومعادلات ؟  (29

 اكسيل

 book – workbook  ؟  اسم ملف اكسيل  (31

 sheet اسم ورقة العمل الصفحة داخل اكسيل ؟ (31

 والعمود الصف بين تقاطع ھي الخلية؟ ھي ما (32

 خلية -  cell؟ يسمي تقاطع عمود مع صف  (33

 formula barاسم شريط المعادلة او الصيغة ؟  (34

 Ctrl + A لتحديد كل الخلايا ؟  (35

 shift + click تحديد نطاق خلايا متجاور ؟  (36

 ctrl + click  نطاق خلايا غير متجاورة متباعدة ؟تحديد  (37

38)  

 الاسهم للإنتقال للخلية المجاورة ؟  (39

 = ثم  ALTاظهار دالة الجمع ؟  (41

  البياني الرسمفي برنامج اكسيل ؟   Chartمعني  (41

 sumاسم دالة الجمع ؟  (42

 average ؟  excelلحساب المتوسط الحسابي داخل  (43

 mergeلدمج الخلايا ) مجموعة من الخلايا ( ؟  (44

 ctrl + k ي؟التشعب للارتباط (45

 zoom  يستخدم لتكبير أو تصغير النافذة ؟ (46

 

 لتغيير إتجاه ورقة العمل ؟ (47
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   powerpointبرنامج أسئلة 

 

 power؟   presentation برنامج العروض التقديمية  (48

point 

 ctrl + n ؟  new slide جديدة  إدراج نافذة (49

 

 لعرض ومشاھدة العرض التقديمي نضغط علي ؟  (51
 

 

 transition لإضافة حركة علي الشريحة نفسها ؟  (51

 animationلإضافة حركة علي محتويات الشريحة ؟  (52

 

 

 أسئلة متنوعة
 في تكون صغيرة نصية ملفات ھي ؟cookies ال ھي ما (53

 - -small text saved in browser الحاسب او الذكي الهاتف

 ملفات تعريف الارتباط

 وتقاس  DATA  ؟ تسمى القرص على المخزنة البيانات (54

  BYTEبالبايت 

 تيرا بايت تخزينية؟ سعة أكبر ھي ما (55

 جيجابايت الصلب؟ القرص يقاس بماذا (56

 F5 على؟ نضغط ويب صفحة تحميل لإعادة (57

 shutdown ؟لإغلاق الحاسب  (58

 ميجاھيرتز او جيجاھيرتز ھيرتز المعالجات؟ سرعة ھي ما (59

 ل اختصار الرسومية المستخدم واجهة ؟ تعنيGUI  كلمة (61

graphical user interface 
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  CPU المعالج م لقياس سعة ؟ دالجيجا ھرتز تستخ (61

  outlookإرسال البريد الالكتروني من خلال ؟  (62

 f5لإعادة تحميل صفحة ؟  (63

  copyأو   ctrl + cنسخ الصفحة ؟  (64

 Alt + f4الخروج من النافذة ؟  (65

 background الخلفية في جهاز الحاسب تسمي ؟  (66

 google – bing – yahoo – AOI من محركات البحث ؟  (67

 Double click ؟ الضغط علي الماوس مرتين يسمي  (68

 Giga byte   (GB) وحدة قياس سعة التخزين ؟  (69

  mouse – keyboard – scannerمن وحدات الإدخال ؟  (71

  speaker – printer – monitor من وحدات الإخراج ؟  (71

  HDD اختصار القرص الصلب ؟  (72

 files - dataالبيانات المخزنة علي القرص ؟  (73

 تيرا بايت  tera byte أكبر سعة تخزينية ؟  (74

 (GH) –جيجا ھرتز  قياس سرعة المعالج ؟  (75

 advice that converts ؟   modem ما ھو المودم  (76

data from digital to analog 

 Excel برنامج الأعمال الحسابية ؟   (77

 word برنامج الكتابة وتحضير الدروس ؟   (78

 windows key لفتح القائمة الرئيسية ؟  (79

شبكة واسعة من أجهزة الكمبيوتر مرتبطة ببعضها البعض  (81

 internet ؟ 

 

 Ctrl + tأيقونة تبويب جديد في المتصفح ؟  (81

 

 الكيبورد من الويندوز زر؟   startفتح صفحة البداية  (82

 

 Burn Filesأو     formatلمسح اسطوانة واعادة تهيئتها ؟  (83

To Disc. 
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اسم الشبكة التي تربط جهازك الشخصي بأجهزة أخري ؟  (84

 Network  شبكة الحاسوب

 

 أو   F5أول شيء نضغط عليه عند عدم استجابة البرنامج ؟  (85

Alt + ctrl + delete     أو task manager 

 

86) Cookies   توجد في دلائل المتصفحات browser 

 

 operating system ؟ ھو نظام تشغيل أو   linux ما ھو   (87

 

أو   - microsoft edge المتصفح في الويندوز يسمي  (88

internet explorer  )مش موجود حاليا (-  browser 

 

 

 

 إمتدادات الملفات

 Avi – Mp4 – Mkvإمتداد الفيديو ؟  (89

 xls؟   Excel إمتداد ملف  (91

 docx ؟   Wordإمتداد ملف  (91

 ppt؟   power pointإمتداد ملف  (92

 jpg - jpegامتداد صورة ؟  (93

 

 

 

 

 



 

8 
 

 إختصارات مهمة مكررة في الامتحانات

 

- Pdf    : 

Portable Document Format 

- IOT   : 

Internet of things -  انترنت الأشياء 

- GUI : 

Graphical User Interface 

- HTTP  : 

HyperText Transfer Protocol 

- URL   : 

Uniform Resource Locator -  العنوان الرئيسي للموقع 

- IP   : 

 Internet protocol 

- VPN   : 

Virtual Private Network – شبكة خاصة افتراضية 

- NFC   : 

Near Field Communication – اتصال المدي القريب 

- WWW   : 

World wide web 

- LAN  

Local area network 

- WAN 

World area network 

- FTP   : 

File transfer protocol   - بروتوكول نقل الملفات 
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 تدادات المواقع إم

 
- .com  تجاري 

- .edu  تعليمي 

- .org مؤسسة أو منظمة 

- . net  شبكات 

- .mil  عسكري 

- .gov  حكومي 

 

 

 

 

 (Accounting – Numbering).....  مع يتعامل ليالاكس .1

 (  link)  ..... تسمى HTML و HTML بين الربط .2

  alt= ..... المتكرر الجمع لدالة .3

 بين العنوان نضع البحث محركات فى البحث عند دقة ع للحصول .4

quotation marks 

   LAN   المنطقة نفس فى الحاسب اجهزة تربط شبكة- .5

  downloading حاسوبك ليع الانترنت من ملف لحفظ .6

 uploading من حاسوبك الانترنت الي ملفلرقغ  .7

 GUI .... graphic user interface اختصار .8

  history زيارتها تم التى المواقع لايجاد .9

 favourites فى نجده اليه الوصول لتسهيل مفضل موقع لحفظ .11
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  workbook ورقات مجموعة تسمى .11

  web.... فين تحفظ الكوكيز .12

 operating system (MAC) من MC يعتبر .13

  linux .... التشغيل انظمة من .14

 IE ويندوز نسخة مع افتراضى تصفح تطبيق .15

 video callجماعية لعمل مكالمة فيديو  .16

 hard data  التي تخرج من الطابعة تعتبر  المطبوعة الورقة .17

 شكل أيقونة الطباعة :  .18

 

 

 

 

   ><دالة لا يساوي في الاكسيل :  .19

 

 :   headerشكل أيقونة  .21

 

 

 :   footer أيقونة شكل .21
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 :   shartالرسم البيانيشكل اضافة  .22

 

 

 MS   :Microsoftاختصار  .23

  صورة ادراج أيقونة .24

 

 

 اكسل ميكروسوفت الرياضية بالمعادلات الخاص البرنامج .25

 باوربويت ميكروسوفت...   التقديمية بالعروض الخاص البرنامج  .26
 

 

 

 

للفهم أكثر برجاء مشاھدة الفيديو 

 الخاص بالملف .
 : الفيديو أھم من المذكرة لأن الحاسب الآلي فهم فهم فهم ... لحوظة م


